

































































































































































































Studienanfängern den Einstieg  in  ihr Studium erleichtern,  indem Kenntnisse  zu grundlegenden Ar‐
























Die  „Suche  nach Wahrheit“  impliziert,  dass Wissenschaft  nicht  immer mit Wahrheit  gleichgesetzt 
werden kann (KRÄMER 1999, S. 13), sondern dass Ergebnisse wissenschaftlicher Forschung stets vor‐
läufig und  Irrtümer wahrscheinlich  sind.  Liest man  jedoch wissenschaftliche Publikationen, bleiben 
die Wege bzw. Irrwege, die Suchprozesse, sowie Zweifel und Unstimmigkeiten meist unsichtbar. Die 
Texte  sind geglättet, man bekommt nur das  stimmige Endprodukt zu  sehen. Dies mag gerade Stu‐
dienanfänger verunsichern, da der Eindruck entstehen kann, selbst auch von Beginn an so stringent 
denken und so glatt schreiben zu müssen (FRANCK 2006a, S. 17 f.). 
Diese Angst  ist aber unbegründet. Wissenschaftliches Arbeiten heißt vor allem,  sich  seine eigenen 

























Bei der  Erarbeitung eines  Themas werden Bezüge  zu  vorliegenden Veröffentlichungen hergestellt. 
Die vorhandene (internationale und  interdisziplinäre) Literatur sollte bekannt sein, um neue Fragen 
stellen zu können und nach abweichenden Antworten suchen zu können. Zu einer Problematik müs‐








wähnte  Bezugnahme  auf  Quellen,  sondern  auch  durch  das  Ausweisen  der  Arbeitsmethoden  und 
Grundannahmen sowie durch ein klar definiertes Begriffssystem erzeugt. Auch eine geordnete, logi‐
sche und folgerichtige Argumentationskette sowie ein verständlicher Schreibstil tragen dazu bei, dass 













lich  reichlich bemessen, aber plötzlich  rückt der Tag der Abgabe  immer näher und man hat  immer 
noch nicht angefangen, nach Literatur zu suchen oder zu schreiben. Viele Menschen – und nicht nur 
Studenten – haben Mühe, mit der Arbeit wirklich zu beginnen. Sie zögern sie immer weiter raus, bis 















Voraussetzung  für  jegliche Planung und die Formulierung von Zielen  ist die Analyse des bisherigen 
Könnens und Wissens. Nur wer weiß, wo noch Lücken bestehen, kann Abhilfe schaffen, um das Ge‐












einen  Termin  in  der  näheren  Zukunft,  z.B.  die  Klausur  am  Semesterende  oder  den Abgabetermin 
einer Hausarbeit und bestimmt, was man bis dahin alles erreicht haben möchte. Es erfolgt also be‐



































Vorsätze  fassen  ist nicht schwer, sich dann auch daran zu halten,  ist eine andere Sache. Man wird 












samte  Studium, als auch  für einzelne  Lehrveranstaltungen durchgeführt werden. Tab. 1  zeigt eine 
solche Kosten‐Nutzen‐Rechnung für den Besuch des „Vorkurses wissenschaftliches Arbeiten“.  
















tiert? Hat man  sich  die  Zeit  genommen,  Problemen  auch  außerhalb  des  unbedingt Notwendigen 
nachzugehen? Hat man sich dagegen immer nur auf das Notwendigste beschränkt und keinerlei wis‐
senschaftlichen Interessen entwickelt, so erscheint jeglicher Stoff trocken und  langweilig. Die Arbeit 
geht  dann  immer  zäh  voran,  denn wenn Wissensgrundlagen  fehlen,  versteht man  nur  die Hälfte. 




geht, erforderlich. Dies  ist nicht  in allen Bereichen des Studiums möglich, aber  jeder sollte  für sich 












































Zielvorstellungen,  die  in  einem  Semester  zwangsläufig  entstehen,  ist  es  notwendig,  Prioritäten  zu 
setzen. Ziele können nach dem ABC‐Prinzip eingeteilt werden: A sind Anforderungen, die unbedingt 
geschafft werden müssen: Z.B. eine Klausur bestehen, durch die man schon einmal durchgefallen ist, 
oder einen Kurs  freiwillig besuchen, der  in dem persönlichen Lieblingsfach angeboten wird. B  sind 
Aufgaben, deren Erfüllung  zwar wünschenswert, aber nicht unbedingt erforderlich  ist. C‐Ziele  sind 
am wenigsten dringlich, so dass darauf am ehesten verzichten werden kann. Wer gerne mit Bildern 















die  langfristige  Planung  ist,  sich  Klarheit  über  die  anfallenden  Arbeitsschritte  zu  verschaffen.  Erst 
dann  können  diese  auf  die  verfügbare  Zeit  aufgeteilt werden.  Das  Aufteilen  der Gesamtarbeit  in 
mehrere Einzelteile lässt die Aufgabe nicht mehr so groß erscheinen, da die Übersicht zunimmt und 

























später  erledigt  werden.  Solche  weniger  wichtigen  Aufgaben  werden  in  den  Wochenplan  nur  mit 
Bleistift eingetragen, und können so jederzeit entfernt werden.   
7.   Tagespläne: 
Der Wochenplan kann  im Folgenden weiter  in Tagespläne detailliert werden. Ein häufiger Fehler  ist 


































































































unter Umständen Ziele ändern. Pläne bedürfen also  immer der Revision, es  sind  keine  starren  In‐
strumente.  
Die neun geschilderten Schritte können zu einem effektiveren Zeitmanagement verhelfen. Es kostet 






















































so  fallen  aufgrund  des  Lernaufwands  die  entsprechende Woche  und  vermutlich  auch  einige  Tage 




In  die  Zeitplanung mit  einkalkuliert werden müssen  auch Bibliotheksgänge  und  Kopierzeiten  (Öff‐









   Erhalt des Themas              Bearbeitungszeit                   Abgabe 
   0%  5%  10%  15%  20%  25%  30%  35%  40%  45%  50%  55%  60%  65%  70%  75%  80%  85%  90%  95%  100% 
Einarbeiten                                                            
Genauere Abgrenzung                                                            
Informationsrecherche                                                            
Lesen und Auswerten                                                            
Notizen machen                                                            
Sortieren                                                            
Gliederung                                                            
1. Fassung schreiben                                                            
Inhaltliches Überarbeiten                                                            
Präsentation vorbereiten                                                            
Sprachliches Überarbeiten                                                            
Gegenlesen                                                            
Korrekturen einarbeiten                                                            
2. eigenes Überarbeiten                                                            
Layout                                                             















• Reihenwerke:  In  sich abgeschlossene Arbeiten, die  im Rahmen einer Publikationsreihe  in unre‐
gelmäßiger Folge erscheinen  
• Dissertation: Arbeit zur Erlangung des Doktor‐Titels (Promotion) 
• Habilitationsschrift: Arbeit  zur Erlangung einer Habilitation  (i.d.R. Voraussetzung  zur Erlangung 
einer Professorenstelle an Universitäten) 












Fachzeitschriften; diese sind trotz  Internet  immer noch das Medium,  in dem der aktuelle Stand 
der Forschung dokumentiert wird; sie sind i.d.R. aktueller als Monographien  
• Jahrbuch: Jährlich erscheinende Sammlung von Fachbeiträgen 







Weiterhin  findet man  oftmals  die Unterscheidung  in  „weiße  und  graue  Literatur“. Unter  „weißer 
Literatur“  ist Verlagsliteratur zu verstehen, die über den Buchhandel zu beziehen  ist. „Graue Litera‐
tur“ hat einen anderen Herstellungs‐ und Vertriebsweg, hierunter fallen zum Beispiel Forschungsbe‐
richte,  Konferenzbeiträge,  Vorabdrucke,  Hochschulschriften,  Dissertationen,  Habilitationen,  Veröf‐
fentlichungen  von Unternehmen, Behörden oder Verbänden und Veröffentlichung  für  eine  Teilöf‐
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fentlichkeit. Die Unterscheidung  in  „weiße und  graue  Literatur“  stellt  allerdings nicht  automatisch 
einen inhaltlichen Qualitätsunterschied dar (BAADE/GERTEL/SCHLOTTMANN 2005, S. 59 f.). 
Neben der kritischen Überprüfung des Inhalts ist für eine wissenschaftliche Arbeit auch die Seriosität 















Fall  ist  ratsam,  Internetdokumente mit  ihrer  vollständigen URL  auszudrucken oder  abzuspeichern, 
damit sie auch dann noch zur Verfügung stehen, wenn sie aus dem Netz genommen wurden (BÜN‐
TING/BITTERLICH/POSPIECH 2000, S. 58‐62).  













Auch  sollte  auf  allgemeine  Lexika wie  den  Brockhaus  verzichtet werden, wenn  die  Informationen 
auch aus  fachinternen  Lexika, Handbüchern oder noch besser aus anderen  fachwissenschaftlichen 
Publikationen gewonnen werden können (LEHMANN 2007, S. 70). 
Generell gilt, dass wann  immer möglich die Primärliteratur verwendet werden  sollte, also die urs‐







lich  interpretieren  („Literatur über“).  In den meisten  Fällen  sind  Publikationen  eine Mischung  aus 
Primär‐ und Sekundärliteratur. Im Laufe des Studiums sollte es zu einer deutlichen Verschiebung im 
Anteil  von  Primär‐ und  Sekundärliteratur  in  einer wissenschaftlichen Arbeit  kommen. Während  in 
den ersten Semestern noch die Sekundärliteratur überwiegt, also  z.B. viele  Lehrbücher verwendet 
werden,  sollte  in Arbeiten des Hauptstudiums oder  in der Abschlussarbeit  ein hoher Anteil  selbst 
verarbeiteter Primärliteratur enthalten sein. Weiterhin sollte stets darauf geachtet werden, nach der 




























schen Katalog, der  alphabetisch nach Verfassern und/oder Titeln  geordnet  ist. Eine  zweite Option 
war die  Suche  im  Schlagwortregister, bei dem  inhaltliche Kriterien die oberste Ordnungskategorie 
bilden. Innerhalb eines Schlagworts sind die Titel wiederum nach Autorennamen oder auch chrono‐
logisch sortiert (BURCHARDT 2000, S. 46).  
















4). Auf der  linken  Seite  können die Kataloge ausgewählt werden,  in denen nach  Literatur gesucht 





wörtern  (BORSDORF 2007, S. 119).  Ist der Suchbegriff  im Titel enthalten, wird er als Stichwort be‐
zeichnet (SESINK 2000, S. 56). Über das Feld „Freitext“ wird gleichzeitig nach Titelstichwörtern, Vor‐























Wochenende  ausgeliehen  werden.  Allerdings  ist  das  Buch  zurzeit  ausgeliehen,  über  „Vormer‐




































































recherchiert werden  soll. Voreingestellt  ist, dass  in allen deutschen Bibliotheken gesucht wird. Auf 
der linken Seite besteht analog zum Katalogportal der JLU Gießen die Möglichkeit, nach verschiede‐
nen Kriterien zu recherchieren. Ein „?“ ersetzt hier mehrere Zeichen im Suchbegriff, ein „*“ genau ein 




























ausgelagert  sind. Außerdem werden mit  dieser  Suchmethode meist  nur Monographien  gefunden, 
Sammelbände z.B. nur dann, wenn sie insgesamt dem betreffenden Themenbereich zuzuordnen sind 
(SESINK 2000, S. 55; BORSDORF 2007, S. 119). 
Eine  bessere  Alternative  bieten  Bibliographien,  in  denen  die  gesamte  oder  ausgewählte  Literatur 
eines bestimmten Zeitraums und/oder Sachgebiets aufgeführt und über Register erschlossen wird. 
Eine der bekanntesten geographischen Bibliographien  ist die  „Bibliographie Géographique  Interna‐













re  geographische  Aufsatzdatenbanken  sind  „Current  Geographical  Publications“ 
(http://geobib.lib.uwm.edu/), eine Suchmaschine der University of Wisconsin und die Suchmaschine 
der  GZB,  der  Geographischen  Zentralbibliothek  im  Leibniz‐Institut  für  Länderkunde  Leipzig 
(http://www.ifl‐leipzig.com/index.php?bibo).  


















Zeitschriften  ihre Ausgaben  ins  Internet  stellen, kann man auch direkt über die Elektronische Zeit‐


























ihn  downloaden.  Bei  einer  roten  Ampel  besteht  dagegen  kein  elektronischer  Zugriff  auf  die  Zeit‐
schrift, da die Universität  sie nicht abonniert hat. Oftmals  sind aber  zumindest die Abstracts, also 
kurze Zusammenfassungen der jeweiligen Artikel, frei verfügbar. Daraus wird meist schon ersichtlich, 










eingetragen,  die  noch  beschafft  werden  müssen.  Empfehlenswert  sind  Literaturverwaltungsprog‐
31 
 






















Zitat  ist  und  welcher  nicht.  Das  einfachste  Mittel  gegen  Zweideutigkeiten  ist  das  wörtliche  Zitat 
(KRÄMER 1999, S. 187 f.). Allerdings wird eine fremde Textstelle in der Regel nur dann wörtlich wie‐
dergegeben, wenn es entscheidend auf die Originalformulierung ankommt, z.B. weil die betreffende 
Passage als besonders  charakteristisch oder  sprachlich prägnant angesehen wird, oder weil  sie als 
Beweis bzw. Bestätigung einer bestimmten Auffassung oder Ausdrucksweise dokumentiert werden 
soll. Da dies nicht allzu häufig der Fall ist, ist mit wörtlichen Zitaten sparsam umzugehen. Auf keinen 
Fall  sollte  eine wissenschaftliche Arbeit  nur  eine  Zitatensammlung  sein,  die mit  einigen  Eingangs‐ 
oder Überleitungsformulierungen garniert  ist  (BURCHARDT 2000,  S. 131). Dies  kann erheblich den 
Lesefluss stören, noch zumal wörtliche Zitate häufig nicht in den Stil des neuen Textes passen. 
Wird dennoch an der einen oder anderen Stelle ein wörtliches Zitat verwendet,  so  steht dieses  in 















































stehen  nicht  in  Anführungszeichen.  Die  exakte  Abgrenzung,  wie  weit  die  inhaltliche  Übernahme 
reicht, gestaltet sich manchmal etwas schwierig. So kann nicht über mehrere Seiten hinweg ein be‐
stimmter Autor sinngemäß wiedergegeben werden und erst ganz am Ende ein entsprechender Quel‐





















zu genau einem passenden Vollbeleg  im Literaturverzeichnis  führen. Der Kurzbeleg wird  in  runden 
Klammern  im  laufenden  Text  eingefügt.  Er  folgt  bei  wörtlichen  Zitaten  unmittelbar  hinter  dem 
schließenden Anführungszeichen und geht einem eventuell  folgenden Satzzeichen voraus. Bei  indi‐











































muss sich auch  inhaltlich mit dem betreffenden Werk auseinander gesetzt und  ihn  im Text berück‐


































Ausgaben  eines Werkes  häufig beträchtlich  voneinander  abweichen. Weiterhin  sollte die  Zahl der 





















































Presseartikel  werden  wie  Artikel  aus  Fachzeitschriften  zitiert,  wobei  oftmals  keine  Angaben  zum 












erfolgt  die  Dokumentation  entsprechend  der  ursprünglichen  Publikationsform,  also  z.B.  wie  eine 
Monographie. Zusätzlich wird am Ende die URL (Uniform Resource Locator) sowie das Zugriffsdatum 











tenden  Organisation  abgelegt.  Das  Jahr  der  Veröffentlichung  steht  in  Klammern  und  hinter  dem 
37 
 































die  für das bearbeitende Thema  relevant erscheinen.  In der Regel wird nicht genug Zeit zur Verfü‐
gung stehen, um diese komplett zu  lesen. Zudem  ist es wenig effektiv ein Buch von Seite 1 bis zum 
Ende durchzulesen. GRÜNING (2006, S. 18 f. & 30) vergleicht das Lesen mit Puzzeln: Bei einem Puzzle 























einem  bestimmten  Text  gewonnen werden  sollen. Die Gefahr,  sich beim  Lesen  in  Einzelheiten  zu 
verlieren und an Nebensächlichem  festzubeißen, wird erheblich verringert, wenn Klarheit über das 
Ziel des Lesens besteht. Fragen orientieren das Durcharbeiten eines Textes und verhindern passives 
Lesen: Mit  ihnen  im Hinterkopf kann gezielt nach Antworten gesucht werden und  Lücken  im Text 
































cke  in das  zu bearbeitende Thema erlangen können,  ist ein Blick  in das Sachregister am Ende des 







































Hinterkopf gelesen,  sind beide Gehirnhälften aktiv. Die  rechte  Seite  versucht,  im Gelesenen einen 
41 
 







dem wird entschieden, ob es sich  lohnt, den Text noch einmal  intensiv zu bearbeiten und wenn  ja, 
worauf dann besonders geachtet werden sollte. Die Ergebnisse der Rekapitulation werden schließlich 
schriftlich festgehalten.  








Der Text,  insbesondere die markierten Passagen, werden  jetzt  in einem  langsamen Tempo erneut 
gelesen, unbekannte Fachbegriffe sollten an dieser Stelle nachgeschlagen werden. Beim Detail‐Lesen 
wird der Text  inhaltlich gegliedert.  Jeder Absatz wird  inhaltlich mithilfe von  Leitwörtern knapp  zu‐
sammengefasst. Dies können Stichworte aus dem Text oder ein eigener Begriff sein, die am Rand des 
Textes, bei ausgeliehenen Büchern auf kleinen Haftnotizzetteln, notiert werden. Die inhaltliche Glie‐













































gere  Textpassagen  zusammengefasst  werden,  sobald  man  etwas  Routine  entwickelt  hat.  Wichtig 
























Die meisten Menschen  lesen mit  einer Geschwindigkeit  zwischen  160  und  240 wpm  (Wörter  pro 




man ganz  leicht testen,  indem man genau eine Minute  lang einen Text mit wenigen Abbildungen  in 
dem Tempo  liest,  in dem man das beste Textverständnis hat. Danach werden die gelesenen Wörter 
pro Minute grob bestimmt,  indem die Anzahl der Wörter  in  fünf vollen Zeilen gezählt, durch  fünf 
geteilt und mit der Anzahl der vollen Zeilen multipliziert wird (GRÜNING 2006, S. 37 f.). 





















eigentlich  geht.  Erst  bei  dem  nächsten Wort  „Apfel“  erschließt  sich  langsam  ein  Zusammenhang. 














































diesmal  in  zwei Minuten. Dazu braucht man  sich nicht bewusst darauf  zu  konzentrieren, mehrere 














































sondern  von  einer möglichst  hochkarätigen Autorität  oder  prominenten  Person  geschrieben. Dies 
stellt  zwar  ein  großes  Kompliment  für  den Autor  dar, wirkt  aber  in Abschlussarbeiten  deplatziert 
(KRÄMER 1999, S. 97‐101).  
Allenfalls wäre ein Vorwort denkbar, in dem die Motive für die Arbeit erläutert werden und Dank bei 










































auf  formale Gesichtspunkte des  Inhaltsverzeichnisses  eingegangen. Der  Frage, wie der  eigentliche 
Text zu untergliedern ist, wird in Kap. 6.2 und 6.3 nachgegangen. 
Für die Gestaltung des  Inhaltsverzeichnisses besteht die Wahl zwischen zwei formalen Gliederungs‐












    2.1.1  … 
    2.1.2  … 










    1.   … 
    2.  … 
      a.  … 
      b.  … 
  II.   … 
B.  …    etc. 
 
Für eine bessere Übersichtlichkeit werden  rangniedrigere Abschnitte  (Unterpunkte) eingerückt und 











schrieben. Dies  betrifft  v.a. Verzeichnisse  für Abbildungen,  Tabellen  und Abkürzungen.  Sie  stehen 
zwischen  dem  Inhaltsverzeichnis  und  dem  eigentlichen  Text.  Dagegen  lohnen  Register,  also  am 
Schluss  der  Arbeit  stehende  Verzeichnisse  für wichtige  Schlagwörter,  Personen  oder Orte,  die  im 
Haupttext erwähnt werden, nur bei größeren und zum Druck bestimmten Werken. Das Literaturver‐










jegliche Abbildungen und Tabellen  im Anhang  sehen möchten. Grundsätzlich wird es hier aber  für 






Hauptaufgabe einer Gliederung  ist die Vorab‐Information des Lesers. Er  soll auf einen Blick  sehen, 
wovon  eine  Arbeit  handelt. Wie  ein  Röntgenbild  zeigt  die  Gliederung  v.a.  das  „Skelett“,  also  die 
Grobstruktur des  Textes  (KRÄMER 1999,  S. 103).  Sie  soll den Gedankengang der Arbeit  sowie die 
Abfolge  der Argumentationsblöcke  deutlich machen. Dabei  legt  sie  dar, wie  das Gesamtthema  in 
Subthemen unterteilt ist, in welchem Verhältnis diese zueinander stehen und in welcher Reihenfolge 
sowie relativer Bedeutung die Themen behandelt werden (STICKEL‐WOLF/WOLF 2006, S. 181). 
Um die Aufgabe  einer  schnellen Vorab‐Information des  Lesers  erfüllen  zu  können,  ist das häufige 
Gliedern  auf der  ersten, höchsten  Ebene besonders wichtig, da hier der Überblick  am  leichtesten 
fällt. Insgesamt sollte es höchstens drei bis vier Gliederungsebenen geben. Jede nachgeordnete Ebe‐
ne sollte aus einer überschaubaren Anzahl von Gliederungspunkten bestehen, wobei auch hier ma‐


















derungssystem  unübersichtlicher  als  das  dezimalnumerische  System,  das  in  Abb.  23  angewendet 
wurde. Dieses Inhaltsverzeichnis  ist gelungener: Der Autor hat sich auf zwei Gliederungsebenen be‐





















sie bereits  „knackige Kurzinfos“ über die  in dem Abschnitt bereitgestellten  Lösungen bereitstellen 
dürfen, wird kontrovers diskutiert.  In  jedem Fall sind reißerische, feuilletonistische Überschriften  in 
einer wissenschaftlichen  Arbeit  fehl  am  Platz.  Im Gegensatz  zum  eigentlichen  Text  dominieren  in 
Überschriften Substantive gegenüber Verben (STICKEL‐WOLF/WOLF 2006, S. 185‐188).  
Jede Gliederung  sollte eine Einleitung, einen Hauptteil und einen  Schluss  aufweisen. Dies  ist  aber 
lediglich die Grobstruktur und reicht als Gliederungsdifferenzierung nicht aus. Vor allem der Haupt‐































Fragen notwendig  ist oder nicht.  In diesem Beispiel bleibt offen, was daraus  folgt, dass auf die Be‐
handlung des Themas verzichtet wurde. Ebenso wird nicht klar, was für Konsequenzen es hat, dass 
das  Thema  bei  der  Recherche  dennoch  herangezogen wurde.  Einschränkungen  sind  grundsätzlich 
erlaubt, müssen aber gut begründet werden! 

























zu und  reißt den  Leser  „von der Quelle bis  zur Mündung“ quasi mit. Unnötige Querverweise  sind 




teren  ist darauf  zu achten,  zusammenhängende Problemkreise gemeinsam  zu behandeln  sowie  zu 
vermeiden,  dass  sich  im  Text  gliederungstechnisch  nicht  eingeordnete  Textteile  finden  (STICKEL‐
WOLF/WOLF 2006, S. 184). 












































































che  zu  richten. Die Begriffe werden entweder an die Äste geschrieben oder  in einen „Knoten“ am 
Ende eines Astes eingetragen. Dabei werden Hauptgedanken auch optisch hervorgehoben, z.B. durch 




















und Argumentationsfluss  stören und  spiegeln daher nicht  zwangsläufig  ein  angemessenes wissen‐
schaftliches Schreiben wider, da unverständliche Textpassagen inhaltliche Aussagen verfälschen kön‐
nen. Zudem gilt, dass der Verfasser sich um eigene Ausdrucksweisen bemühen sollte. Versucht man 




































Unnötig  lange Wörter  sind zudem zu vermeiden, denn  sie  sind meistens durch kürzere Wörter er‐
setzbar oder  in  ihre Einzelwörter  zerlegbar. Aus den Worten „Aufgabenfeld“,  „Datenmaterial“ und 














































Leseverständnis  entgegen,  da  jede  Verneinung  eine  unnötige  zusätzliche  Denkleistung  erfordert. 
Zwei Verneinungen heben sich gegenseitig auf, was aber vielen Lesern auf den ersten Blick unlogisch 
erscheint  und  somit  zu  Verständnisschwierigkeiten  führt.  Positivformeln  hingegen  sind  anschauli‐
cher, leichter zu verstehen und damit stilvoller. So werden aus den Begriffen „nicht sprechen“, „ohne 





sive Ausdrucksweisen  angebracht. Weiterhin  gilt,  dass man  in  der Regel  nicht mehr  als  eine Um‐
schreibung zugleich benutzen sollte, wenn man eines der zentralen Satzteile (Subjekt, Prädikat oder 






















bart, und dass der Wissenschaftler ein „erkennender Prophet“  ist, der  Informationen  lediglich wei‐
tergibt. Allerdings funktioniert Wissenschaft nicht  in dieser Form, sie wird vielmehr aktiv betrieben. 
Aus diesem Grund vertreten manche Wissenschaftler die Auffassung, dass die Ich‐Form auch in wis‐





























Um wissenschaftliche Texte  formal ansprechend  zu gestalten,  sind einige Grundsätze  zu beachten 
(vgl. KRÄMER 1999,  S. 225‐232).  So  sollten bewährte  Standardschriften  in der  Farbe  schwarz  ver‐
wendet werden. Aufgrund der besseren Lesbarkeit empfiehlt sich die Verwendung von Serifenschrif‐








links, 2,5  cm  rechts), das Hochformat u.v.m.  einstellen  (vgl. Abb. 26). Um die  Seiten  eines  Textes 















































Sollte eine  Information dennoch auf diese Weise  intergiert werden, erfolgt dies  in Word über die 
Registerkarte „Verweise“ mit dem Befehl „Fußnote einfügen“. Die Fußnoten sind vom eigentlichen 
Text optisch abgesetzt: sie stehen unter einem drittelseitigen Querstrich, haben eine kleinere Schrift‐







Im  Text  enthaltene  Abbildungen  und  Tabellen  werden  durchgehend  nummeriert.  Der  jeweiligen 
Nummer  folgt eine möglichst prägnante Überschrift, aus der der Bezug zur Abbildung oder Tabelle 
unmittelbar  hervorgeht. Nicht  zu  vergessen  sind  die Quellenangaben,  die  unter  den  Abbildungen 
bzw. Tabellen stehen und Aufschluss darüber geben, aus welcher Literatur die Darstellung entnom‐
men wurde oder ob sie eigenständig erstellt wurde („Eigene Darstellung“). Auch ist darauf zu achten, 

















ner  Entstehungsphase. Dabei werden  einmal  als Überschriften markierte  Zeilen  in  das  Inhaltsver‐
zeichnis am Beginn des Dokuments aufgenommen und nach inhaltlichen Änderungen bzw. Verschie‐
bung  von Textbausteinen oder  Seitenzahlen, mit Hilfe eines einzigen Mausklicks  in aktueller  Form 





















































nung  über  den  Button  „Neue  Beschriftung“  eingefügt  werden.  Sind  alle  Abbildungen  beschriftet, 






















Option  „Seitenzahlen  formatieren“  ausgewählt  werden,  und  in  dem  sich  neu  öffnenden  Fenster 
„Fortsetzen  mit  vorherigem  Abschnitt“  ausgewählt  werden  (vgl.  Abb.  32).  Ansonsten  finge  Word 


















liche Präsentation  in  Form eines Vortrags  steht. Üblicherweise  schließt  sich daran eine Diskussion 
über die Vortragsinhalte an, in der der Vortragende auf Fragen eingehen kann. Zu jeder Präsentation 
gehört schließlich eine erfolgende Nachbereitung, um Anregungen aus der Vortragsdiskussion aufzu‐
nehmen.  Die  folgenden  Tipps  zur  Präsentation  der  Arbeit  sind  vor  allem  BAA‐


















und  diese möglichst  klar  darzustellen.  Eine  reine  Kopie  des  Inhaltsverzeichnisses  der  schriftlichen 









































Zur Vorbereitung  gehört  als  drittes  die  Erstellung  eines Vortragsmanuskripts. Dies  kann  in  ausge‐
schriebener Form oder als Stichwortmanuskript geschehen. Vorteil eines ausgeschriebenen Manusk‐
ripts ist, dass die Inhalte jederzeit sauber wiedergeben werden können und dadurch überprüfbar und 










































Namen des Vortragenden, das Vortragsdatum,  zum  Institut und  zur Universität, den  Seminarleiter 
und das Seminarthema sowie das eigene Referatsthema enthalten. 









































folgenden  Referenten  einzuhalten. Dies muss  vorher  zu Hause  geübt werden,  indem  die  Zeit  ge‐










Ist der Vortrag beendet, wird  eine Diskussion mit den  Zuhörern  folgen. Hier hat der Vortragende 
nochmals die Gelegenheit, Missverständnisse auszuräumen und Fragen zu klären sowie seine Argu‐
mente zu schärfen. Auch hier wird bewertet, wie sich der Referent verhält.  Ist er thematisch sicher 
und beantwortet er die Fragen tatsächlich oder  lenkt er ab?  Ist er  in der Lage, seine vorgetragenen 
Inhalte  auch  auf  andere  Sachverhalte  zu  transferieren? Hilfreich  für den Vortragenden  ist es,  sich 
Fragen zu notieren und nachzuhaken,  falls er  selbst eine Frage nicht verstanden hat. Zudem  ist es 
keine Schande, eine Frage nicht beantworten zu können. Dieses zuzugeben  ist  teilweise besser als 
der Frage auszuweichen,  insbesondere wenn sie nicht die eigene Kernkompetenz betrifft. An dieser 









































und  Komplexität  der Darstellung  überhaupt  für  eine  Präsentation  eignen.  Vor  allem  bei  Schwarz‐
Weiß‐Kopien ursprünglich farbiger Karten oder Diagramme  ist die Unterscheidbarkeit der einzelnen 
Kategorien und die Lesbarkeit zu kontrollieren. Zu komplexe Darstellungen, die auch  irrelevante  In‐











































master, der oberhalb der Gruppe mit  Layouts  angeordnet  ist, nimmt man  generelle  Einstellungen 
vor, die sich auf alle untergeordneten Layoutmaster auswirken. 
Um einen eigenen Folienmaster zu erstellen, wählt man  in der Masteransicht „Folienmaster einfü‐
gen“.  Es  können  aber  auch  Änderungen  am  bestehenden  Folienmaster  vorgenommen  werden. 
Layouts, die nicht benötigt werden, können gelöscht werden, indem man in der Miniaturansicht am 
linken Bildschirmrand die entsprechende Folie anklickt und die Entfernen‐Taste drückt. Sind in einem 
Layout  einige  der  standardmäßig  eingefügten  Platzhalter  unerwünscht,  so  können  diese  ebenfalls 























Dateityp  „Powerpoint Vorlage“ oder  „Powerpoint 97‐03 Vorlage“  abgespeichert werden. Vorlagen 
werden unter der Dateiendung  „*.potx“  gespeichert und  im Vorlagenordner  von Office  verwaltet. 
Möchte man den Vorlagenmaster zu einem späteren Zeitpunkt noch einmal aufrufen, wird über das 




























































• Layout?  (Inhaltsverzeichnis,  Seitenzahlen,  Übersichtlichkeit,  Einhaltung  gängiger  Formatie‐
rungsregeln) 
• Visualisierung von Sachverhalten?  (Haben alle Abbildungen und Tabellen Überschriften und 
Quellenangaben? Wurden manche Abbildungen selbst erstellt? Wird  im Text auf die Abbil‐
dungen eingegangen?) 
• Umfang eingehalten? 
 Sonstiges 
• Komplexität des Themas? 
• Unkonventionelle Ansätze? 
• Persönliches Engagement, Aufwand? 
• Grad der Selbständigkeit bei der Themenbearbeitung? 
• Termingerechte Abgabe? 
 
Präsentationen: 
 Struktur 
• Einleitung? 
• Inhaltlicher Aufbau? Roter Faden? 
• Schluss? 
 Inhalt 
• Beantwortung der Fragestellung? 
• Kernaussagen deutlich? Zu viel Nebensächliches? 
• Richtigkeit? 
• Klarheit, Verständlichkeit? 
• Erklärung nicht geläufiger Begriffe? 
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• Angemessener Einsatz von Fachbegriffen? 
• Berücksichtigung des Vorwissens des Publikums? 
 Visualisierung 
• Lesbarkeit des Materials? 
• Themenbezug ? 
• Erläuterung? 
• Angemessenheit der eingesetzten Medien? 
• Souveränität im Umgang mit den Medien? 
• Übersichtlichkeit, Orientierung, wo in der Gliederung der Vortragende gerade ist? 
• Beschriftung der Abbildungen und Tabellen? 
 Darbietung 
• Sprechweise und ‐tempo, Wortwahl? 
• Koordination Wort – Visualisierung? 
• Blickkontakt + Interaktion mit dem Publikum? 
• Haltung/Gestik? 
• Lebendigkeit, Engagement? 
• Souveränität, Auftreten? 
 Sonstiges 
• Einhaltung des Zeitrahmens? 
• Atmosphäre im Raum? 
• Quellenangaben? 
• Teilnehmermaterial? 
• Gesamteindruck? 
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